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Za uspjeh na globalnom trZistu na kojem vlada jako
konkurencija proizvodi moraju biti sve konkurentniji, a
poslovanje sve efikasnije. A za sve to je jako vazno da se u
poduzeéu uspostavi  sustav kvalitetne radne i poslovne
dokumentacije koji je i preduvjet za informatizaciju poslovanja.
Radna  dokumentacija  (proizvodna i poslovna) je
dokumentacija koja prati i vodi poslovne i proizvodne procese i
vazan je element poslovnog sustava. U uskoj je vezi s
organizacijom poduzeéa. Nema dobre i ucinkovite radne
dokumentacije bez dobre organizacije poduze¢a. Ne moze se
dobro organizirati poduzece, ako ga ne prati dobra radna
dokumentacija. Radna dokumentacija segment je
informacijskog sustava poduzeéa koji je slican nervnom
sustavu kod covjeka, jer povezuje i prati sve procese u
poduzedu i njima upravlja.

Radna dokumentacija za proizvodnju proizvoda
obuhvaca tri skupine dokumenata — za oblikovanje proizvoda
(crtezi i sastavnice), za oblikovanje proizvodnje (tehnoloska
dokumentacija) i za vodenje proizvodnje (terminiranje,
planiranje radni nalozi). Mora sadrzati informacije o obliku i
tehni¢kim karakteristikama proizvoda, kako izraditi naruceni
proizvod ( slijed proizvodnih operacija, tehnicki i tehnoloski
parametri operacija), o materijalima koje treba naruciti, za
planiranje i terminiranje proizvodnje, upute radniku kako i
kada da izvede neku tehnolosku operaciju, itd. Radna
dokumentacija prati dijelove kroz radionice do gotovog
proizvoda.

Poslovna i radna dokumentacija moraju biti dio
jednog povezanog tijeka dokumenata koji ide kroz poduzece
od ulaza narudzbe, do otpremnice gotovog proizvoda kupcu,
placanja i zavrSetka poslovnog ciklusa. Svi ti dokumenti
«kre¢u» iz prodajnog odjela, idu u tehnicku funkciju za
oblikovanje i definiranje proizvoda, u nabavu materijala, kroz
tehnologiju i pripremu, dolaze u radionicu, zavrSavaju kod
kupca, a dio ih zavrSava u racunovodstvu. Ti dokumenti sluze
kao temelj za planske kalkulacije i financijsko praéenje
poslovanja. | na osnovu njih planira se poslovanje, priprema
proizvodnja, izvode proizvodni procesi, narucuju materijali,
itd..

Bez kvalitetne poslovne i radne dokumentacije
poduzece sigurno ne moze efikasno poslovati i razvijati se. Ne
moZe se provesti informatizacija poslovanja, ako poduzece
nema dobru dokumentaciju kao temelj informacijskih procesa i
ako procesi nisu standardizirani.

Sustav internih standarda u jednoj tvornici ima
izvanredno znacajnu ulogu za uspjesno poslovanje, rast i

razvoj. Obuhvaca standardizaciju i tipizaciju dijelova, procesa,
pojmova, tehnickih i ostalih rjesenja. Dobra standardizacija
skracuje rokove izrade dokumentacije i povecava kvalitetu i
tehnicku razine proizvoda.

U poduzeéu u kojem je standardizacija malo
zastupljena, sli¢ni i isti dijelovi konstruiraju se i tehnoloski
razraduju uvijek iznova, kao daje svaki put rije¢ o potpuno
novoj konstrukciji. Posljedica toga je dugacko vrijeme izrade
dokumentacije, Sirok asortiman materijala, problemi u nabavi i
skladistenju, preduga priprema, mnogo specijalnih alata i
naprava, te, Sto je najvaznije, skupi i sve manje konkurentni
proizvodi.

Uvodenjem racunala svi standardizirani dijelovi
mogu se unijeti u banku podataka racunala i vrijeme
konstruiranja i tehnoloske razrade se jos vise smanjuje. A uz to
sve se moZe povezati sa softverom za planiranje i terminiranje
proizvodnje, narucivanje materijala i upravljanje skladistem.
Time je cijeli ciklus proizvodnje jos viSe skracen, a znacajno se
smanjuju troskovi proizvodnje.

Projekti informatizacije poduzeéa Cesto doZivljavaju
neuspjeh zato, Sto radna dokumentacija nije sredena i Sto
dijelovi i proizvodi nisu bili standardizirani.

OSNOVNI SADRZAJ — TEME SEMINARA

Radna i poslovna dokumentacija, Sto je to i zasto nam treba
Zasto poduzece ne moZe biti poslovno efikasno bez dobre
dokumentacije

Vrste radne dokumentacije - dokumentacija od ulaska u
poduzece, radnog naloga, otpremnice proizvoda do
racunovodstva

Pravila izrade radne dokumentacije

ISO 9000 i radna dokumentacija

Planiranje i priprema proizvodnje na temelju radne
dokumentacije

Radna dokumentacija uz pomo¢ racunala

Sto je to interna standardizacija

Kako standardizacija povecava ucinkovitost poslovanja,
skracuje rokove i smanjuje troskove

Zasto treba standardizirati procese, dijelove i proizvode

Kako izraditi sustav internih standarda i klasifikacijski sustav
Kako standardizirati dijelove i procese.

Standardizacija i dobra dokumentacija kao uvjet za
informatizaciju

Zasto informatizacija poslovanja cesto ne uspijeva

Analizirati ¢emo mnogo razlicitih primjera iz prakse.
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RASPORED PREDAVANIJA

KAKO POVECATI EFIKASNOST POSLOVANJA

KVALITETNOM RADOM DOKUMENTACIJOM

| INTERNOM STARDIZACIJOM UZ PODRSKU
RACUNALA (ERP)

Mr.sci. Marijan Ozani¢, dipl.inZ.

8.30 do 9.00 Prijava sudionika
9:00 do 9:30 Uvodno predavanje
Dr. sc. Neven Srb, dipl.ing.el.
9:30 do 11:00 Radna i poslovna dokumentacija, sto je to i

zasto nam treba
Zasto poduzece nece efikasno poslovati bez
dobre radne dokumentacije.

11.00 do 11.15 Odmor uz kavu i sokove

11.15do 12.45 Informaticki tijek kroz poduzece.
Vrste radne dokumentacije - dokumentacija
od ulaska u poduzece, radnog naloga,

otpremnice proizvoda do racunovodstva.

12:45 do 13:30 Stanka za rucak

Pravila izrade tehnicke i radne
dokumentacije
1SO 9000 i radna dokumentacija

13.30 do 14.15

14.15 do 15.00 Planiranje i priprema proizvodnje na temelju

radne dokumentacije

15.00 do 15.15 Odmor uz kavu i sokove

15.15 do 16.00 Sto je to interna standardizacija. Kako
standardizacija povecava ucinkovitost
poslovanja, skracuje rokove i smanjuje

troskove.

Kako izraditi sustav internih standarda i
klasifikacijski sustav.
Kako standardizirati dijelove i procese

16.00 do 16.45

16.45 do 17.15 Radna dokumentacija i interni standardi uz
pomo¢ racunala i nacela informatizacije
poduzeca.

Zasto informatizacija poslovanja cesto ne

uspijeva i kako izbjeci neuspjeh.

17.15do 17.30 Anketa i podjela diploma

NAMIJENA - CILJ SEMINARA

Osposobiti polaznike seminara da razumiju svrhu i nacela
izrade radne dokumentacije, tijek informacija kroz poduzece i
koristenje radne dokumentacije za vodenje poslovnog i
proizvodnog procesa.

Informirati polaznike o vaZnosti internih standarda u
poduzecdu, nauditi ih kako se standardiziraju dijelovi i procesi,
te kako se kreira klasifikacijski sustav i nacin Sifriranja.

Posebno je vazno da polaznici nauce kako radnu
dokumentaciju i interne standarde koristiti u uvodenju
informatic¢kog sustava u poduzece.

PRIJAVNICA ZA STRUCNI SEMINAR

KOME JE SEMINAR NAMIJENJEN

Seminar je namijenjen menadzZerima i donositeljima odluka na
svim razinama, te stru¢njacima u svim fazama izrada tehnicke
dokumentacije, proizvodnih procesa i planiranja.

Sukladno ¢€l. 37. Pravilnika o struénom ispitu te
upotpunjavanju i usavrsavanju znanja osoba koje obavljaju
poslove graditeljstva (NN br. 24/08) i €l. 15. Pravilnika o
izmjenama i dopunama Pravilnika o stru¢nom ispitu te
upotpunjavanju i usavrsavanju znanja osoba koje obavljaju
poslove prostornog uredenja graditeljstva (NN br. 141/09,
87/10, 23/11, 129/11, 109/12, 2/14) ovaj stru€ni seminar
donosi polazniku 8 bodova iz elektrotehnike.

KAKO POVECATI EFIKASNOST POSLOVANJA KVALITETNOM
RADNOM DOKUMENTACIJOM | INTERNOM
STANDARDIZACIJOM UZ PODRSKU RACUNALA

20. 02. 2014.

Ime, prezime i titula sudionika stru¢nog seminara:

1.

Mjesto, datum i godina rodenja sudionika stru¢nog
seminara:

¢ Sudionicima na EDZ struénim skupovima EDZ dodjeljuje:
Elsrebrnu plaketu za ostvarenih 100 bodova na EDZ
struénim skupovima
Ezlatnu plaketu za ostvarenih 200 bodova na EDZ stru¢nim

¢ skupovima
< Elplatinastu plaketu za ostvarenih 300 bodova na EDZ
- struénim skupovima

Plaketa se uruéuje dobitniku na skupu na kojem ostvaruje
100, 200 ili 300 bodova.
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PRIJAVA - INFORMACIJE

Prijavu sudionika za struéni seminar obvezno poslati na adresu
organizatora na jedan od nacina:

Fax: 01/481 43 44
E-mail: nada@edz.hr; edz-nadam@zg.t-com.hr

Postom na adresu:
ELEKTROTEHNICKO DRUSTVO ZAGREB
10000 ZAGREB, Berislaviceva 6

Opce informacije:

Nada Menzildzi¢

EDZ — tajnistvo

Tel: 01/4835 902, 4872 504

Fax: 01/4814 344

E-mail: nada@edz.hr; edz-nadam@zg.t-com.hr

Predava¢ informacije:

Mr. sci. Marijan Ozani¢, dipl. inz.,

autor 6 poslovnih knjiga za menadzZere i poduzetnike.
Mob: 098 279388

E-mail: marijan.ozanic2601@gmail.com

Naziv
poduzeca:

Adresa
poduzeca:

OIB poduzeca ili gradana:

Tel.:

Fax.:

E-mail adresa:

Kontakt osoba:
Potpis i pecat:

Kotizacija po polazniku seminara iznosi (s PDV-
om):

e 1.400,00 kn

e 1.000,00 kn (za ¢lanove EDZ-a)

U cijenu su ukljuceni i tiskani materijali uz predavanje.
Kotizacija se uplacuje na IBAN Elektrotehni¢kog
drustva Zagreb na broj:
HR0923600001101452183.
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